Zarzadzenie Nr 13/2011
Wojta Gminy Kowale Oleckie
z dnia 22 lutego 2011 r.

w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

Na podstawie art. 10 ust. 2 w zwiazku z art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002
r. Nr 76, poz. 694; z 2003 r. Nr 139, poz. 1324, Nr 60, poz. 353, Nr 124, poz. 1152, Nr 229, poz. 2276; z 2004 r.
Nr 96, poz. 959, Nr 146, poz. 1546, Nr 145, poz. 1535, Nr 213, poz. 2155; z 2005 r. Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz.
1539, Nr 267, poz. 2252; z 2006 r. Nr 157, poz. 1119, Nr 208, poz. 1540, Nr 157, poz. 1119; z 2008 r. Nr 63, poz.
393, Nr 144, poz. 900, Nr 171, poz. 1056, Nr 63, poz. 393, Nr 214, poz. 1343 oraz z 2009 r. Nr 77, poz. 649, Nr
42, poz. 341, Nr 91, poz. 742)

zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Ustala sig instrukcje obejmujaca zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji zgodnie z zalacznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ skarbnikowi gminy.

§3
Traci moc obowiazujaca zarzadzenie Nr 74A  Wojta Gminy Kowale Oleckie z dnia 29 grudnia 2006 roku
w sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego wewngtrznej instrukcji inwentaryzacyjnej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT

g He‘% a Zukowska



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 13/2011
Wojta Gminy Kowale Oleckie
z dnia 22 lutego 2011 r.

ZASADY
PRZEPROWADZANIA I ROZLICZANIA
INWENTARYZACJI W URZEDZIE GMINY KOWALE OLECKIE.

§1

Uzyte w Instrukcji obejmujacej zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Urzgdzie Gminy w Kowa-
lach Oleckich (dalej: instrukcja) pojecia maja nastepujace znaczenie:

1)
2)
3)
5)
6)
7)
8)

9)

wajt- wojt Gminy Kowale Oleckie ;

skarbnik — skarbnik gminy Kowale Oleckie;

ksiggowos¢ — referat finansowy Urzgdu Gminy w Kowalach Oleckich;

inwentaryzacja — zespot czynnosci, ktérych celem jest ustalenie rzeczywistego stanu srodkéw gospodarczych
(rzeczowych i pienigznych — aktywow i pasywow) gminy na okreslony dzien;

ubytki naturalne — niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm ubytkoéw naturalnych (wysycha-
nie, ulatnianie). Normy ubytkéw naturalnych oraz sposob ich obliczania regulujg odrgbne przepisy;
niedobory nadzwyczajne —wszystkie pozostate niedobory, ktore nie zostaty oddzielnie zakwalifikowane do
ubytkow naturalnych, np. niedobory powstale na skutek nieodpowiednich warunkéw magazynowania;
niedobory niezawinione — ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstalte z przyczyn niezaleznych
od 0s6b odpowiedzialnych za stan sktadnikow majatku lub innych oséb;

niedobory zawinione — niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate z winy 0s6b materialnie od-
powiedzialnych za stan skladnikow majatku lub innych oséb, bedace wynikiem dzialania lub zaniechania
dzialania ze strony tych oséb, szczegdlnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub narusze-
niem obowiazujacych przepiséw o przyjmowaniu i wydawaniu skfadnikow majatku.

§2

Proces inwentaryzacji obejmuje trzy gléwne etapy:

1)
2)

3)

przygotowawczy,
spisowy,
rozliczeniowy.

Etap przygotowawczy
§3

Na etap przygotowawczy inwentaryzacji sktada si¢ podjecie decyzji o terminie, rodzaju i zakresie inwentaryzacji
oraz opracowanie harmonogramu inwentaryzacji, zgodnie z zatacznikiem nr 2 do instrukcji.

Po zatwierdzeniu harmonogramu wdjt wydaje zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji, zgod-
nie z zalgczonym harmonogramem, powotujac komisjg inwentaryzacyjna.

Komisja inwentaryzacyjna przedstawia propozycje zespoléw spisowych, ktére zatwierdza wéjt w formie za-
rzadzenia.

Po powolaniu zespotow spisowych, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza instruktaz czton-
kow zespotow spisowych.

Etap spisowy

§4

Etap spisowy obejmuje nastgpujace czynnosci:



D)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

zebranie o$wiadczen wstgpnych od osob odpowiedzialnych materialnie lub sporzadzenie informacji o braku
osoby materialnie odpowiedzialnej w zakresie kontrolowanego majatku,

zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych skladnikow,

pobranie arkuszy spisowych i innych formularzy protokétow,

przeprowadzenie spiséw z natury,

kontrole przebiegu inwentaryzacji,

potwierdzenie sald z bankami i kontrahentami,

poréwnanie i weryfikacja stanéw ewidencyjnych z dokumentacja w odniesieniu do aktywow i pasywow nie-
objetych spisem z natury lub potwierdzeniem sald,

pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen koficowych lub wniosku o przekazanie wskaza-
nej we wniosku osobie majatku pod rygorem odpowiedzialnosci materialnej,

przekazanie przez zespoly spisowe dokumentacji inwentaryzacyjnej do komisji inwentaryzacyjnej,

10) przekazanie przez komisje inwentaryzacyjna dokumentacji inwentaryzacyjnej do ksiggowosci,
11) ztozenie sprawozdan zespoldw spisowych zgodnie z zatacznikiem nr 4 do niniejszej instrukcji.

Etap rozliczeniowy

§5

Etap rozliczeniowy obejmuje nastgpujace czynnosci:

D)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

wycene skladnikow majatkowych wyszezegélnionych w arkuszach spisowych,

ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

wyjasnienie okolicznosci i przyczyn powstania roznic przez osoby materialnie odpowiedzialne,

weryfikacja roznic i przyczyn powstania,

przeszacowanie wartosci skfadnikéw niepetnowartosciowych lub tych, ktore utracity swojg wartos¢ uzytkowa,
przygotowanie przez komisj¢ inwentaryzacyjng sprawozdania zawierajacego wnioski,

zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej,

decyzje wojta odnosnie sposobu rozliczenia réznic,

ksiggowanie roznic,

10) archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (5 lat).

(S

Spis z natury rzeczowych skladnikéw majatku

§6

Spis z natury rzeczowych skladnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu danych
do arkusza spisu z natury przez zespot spisowy.

Wyniki spisu z natury sktadnikow majatku nalezy ujac w arkuszu spisu z natury, ktérego wzor stanowi za-
tacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

Arkusze spisowe z natury powinny by¢ ponumerowane lub oznaczone w sposob uniemozliwiajacy ich zamia-
ne.

Bledy w arkuszach powstale w momencie ich wypelniania mozna poprawiaé¢ wylgcznie przez skreslenie btedne-
go zapisu (tekstu, liczby), tak, aby pozostaly one czytelne. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osobe
(osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona data.

Bledy powstale np. przy wycenie powinny by¢ poprawione i podpisywane przez osoby, ktérym powierzono
wykonywanie tej czynnosci. Dokonanie poprawek winno by¢ opisane na arkuszu spisu. Opis winien zawiera¢
nazwisko dokonujacego poprawki, powolanie pozycji poprawionej, date i powdd naniesienia poprawki.

§7

Rzeczywista ilos¢ rzeczowych sktadnikow majatku ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.
Stan rzeczowych sktadnikoéw majatku przechowywanych w opakowaniu moze by¢ okreslony przez przelicze-
nie opakowan i uwzglednienie ich zawartosci, pod warunkiem ze opakowanie znajduje si¢ w stanie nienaru-
szonym.



11.

16.

Obliczenia szacunkowe powinny by¢ uwidocznione na arkuszu spisowym lub w specjalnym zataczniku, ktory
podpisuja osoby dokonujace obliczef i osoba odpowiedzialna za stan spisywanych skladnikéw majatku. Jezeli
ustalony w sposéb techniczny lub szacunkowo stan skladnikéw majatku nie rézni si¢ od stanu ksiggowego wig-
cej niz 5 proc., stan ksiggowy przyjmuje si¢ do rozliczenia jako stan faktyczny.

Przed rozpoczeciem spisu z natury, osoba odpowiedzialna za calo$¢ istan skiladnikéw majatku objgtych
spisem sklada zespotowi spisowemu pisemne oswiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie dowody, przychody
i rozchody inwentaryzowanych skladnikow zostaly ujete w ewidencji ilosciowej oraz przekazane do
ksiggowosci. Wzor oswiadczenia stanowi zalacznik nr 3 do instrukcji.

Zespoly spisowe dokonujace liczenia, wazenia, pomiaréw oraz obliczen technicznych nie moga by¢ informo-
wane o wielkosci zapasdw wynikajacych z ewidencji.

Liczenia, wazenia, pomiaréw dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci osoby materialnie odpowie-
dzialnej za calo$¢ i stan skladnikow majatku lub osoby przez nia upowaznionej. w spisie z natury przeprowa-
dzanym w zwigzku ze zmiang osoby materialnie odpowiedzialnej, liczenie, wazenie i pomiar skfadnikoéw ma-
jatku musi by¢ dokonane w obecnosci osoby przekazujacej i osoby przyjmujacej odpowiedzialnosc.

Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu skladnika majatku,
w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upo-
wazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowa
komisje, wyznaczong przez kierownika jednostki.

Podlegajace spisowi skfadniki majatku nie moga by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu
na polu spisowym. Jezeli nie mozna unikna¢ ruchu skladnikéw majatku, zespol spisowy zawiadamia o tym
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie i wydanie uwzglednié
w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjgcia lub wydania.

Na okres inwentaryzacji materialow wszystkie jednostki powinny wczesniej zaopatrzy¢ sie¢ w odpowiednie
zapasy.

. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatku nalezy umiesci¢ w arkuszach spisu z natury. Zespoly

spisowe wypelniaja wszystkie wiersze, z wyjatkiem rubryk ,.cena” i,warto$¢”, oraz podpisuja arkusze
i przedkladajq do podpisania we wiasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury oraz dokumenty uzywane przy ustalaniu ilosci (arkusze obliczen technicznych, sza-
cunkowych) sa dowodami ksiggowymi i musza by¢ wypetniane w sposdb przewidziany dla dowoddow ksiego-
wych. Niedopuszczalne jest wige przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp., niedozwo-
lone poprawki jak rowniez wypetnianie zwyklym otéwkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawiaé przez
przekreslenie liczby lub tresci nieprawidlowej i umieszczenie obok poprawionego zapisu podpisu czlonka ze-
spolu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej wraz z data.

. Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiesci¢ klauzule: Niniejszy arkusz

zawiera pozycje od 1 do...., natomiast wszystkie pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skaso-
wac.

. Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo-odbior-

czych — w trzech. Kopig¢ moze zastapi¢ ksero oryginatu. Oryginat otrzymuje ksiggowos¢ za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna. Zgodnos¢ ksera
z oryginatem potwierdzaja cztonkowie zespotu spisowego.

. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:

1) $rodkdéw trwatych,
2) pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,
3) materiatow.

. Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikow majatku powierzonych réznym osobom materialnie odpo-

wiedzialnym.
Wypelniajac arkusze spiséw z natury, stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne szczegblowe okreslenia z in-
deksow materialowych, a w razie ich braku — oznaczenia uzywane w ksiggowosci. Dotyczy to réwniez nume-



20.

21

21,

réw inwentarzowych srodkéw trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu.

. Po zakonczeniu spisu zespot spisowy sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej sprawozdanie za-

wierajace:

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

2) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidiowosciach w gospodarce majatkowej pod-
legajacej spisowi. Wzor sprawozdania stanowi zatacznik nr 4 do instrukcji.

. Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyj-

nej.

. Kontrola polega na sprawdzeniu:

1) czy pole spisowe zostalo wlasciwie przygotowane do spisu przez osobg, ktérej mienie zostato powierzo-
ne,

2) czy zespoly spisowe wykonaty swoje obowiazki zgodnie z obowigzujacymi przepisami o przeprowadza-
niu inwentaryzacji,

3) czy spis z natury jest kompletny.

Ponadto sprawdzajacy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, parafujac w rubryce ,,uwagi”.

W razie stwierdzenia w toku kontroli, Ze spis z natury w catosci lub w czesci przeprowadzony zostal niepra-

widlowo, osoba, ktora stwierdzita nieprawidlowosci, zawiadamia na pi$mie burmistrza, ktory zobowiazany

jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie calego lub odpowiedniej czgsci spisu z natury.

Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury dokonujg — na polecenie

skarbnika — pracownicy jemu podlegli.

. Wycena polega na przemnozeniu przez osoby materialne odpowiedzialne stwierdzonych w czasie spisu z natury

faktycznych ilosci przez stosowana w ksiggowosci ceng ewidencyjng oraz ustaleniu facznej ich wartosci na pod-
stawie kont analitycznych i syntetycznych.

. Po dokonaniu wyceny nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne, porownujac stan faktyczny podany w arku-

szach spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo-wartosciowej.

. Przed ustaleniem roznic inwentaryzacyjnych, ewidencja ilosciowo-wartosciowa musi by¢ uzgodniona z ewi-

dencja ilosciowa, tj. z kartotekami i ksiggami inwentarzowymi.

. Roznice inwentaryzacyjne mogg wystapic¢ jako:

1) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

2) nadwyzki — gdy stan jest nizszy od rzeczywistego,

3) szkoda — gdy nastapita calkowita lub czgsciowa utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanego skladnika
majatku.

. Niedobory dzieli si¢ na:

1) ubytki naturalne,

2) niedobory nadzwyczajne,

3) niedobory zawinione i niezawinione.

Po zakoniczeniu pracy przez zespot spisowy i zapoznaniu sig ze spisem osoba, ktérej mienie zostato powierzo-
ne, sklada oswiadczenie, ktorego tres¢ stanowi zalacznik nr 8 do instrukcji.

§8

Wyniki sprawdzenia ewidencji szczegélowej srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu

z ich stanem w naturze nalezy uja¢ w protokole wedtug zalacznika nr 5.

Do protokolu zalacza si¢ nastepujace dokumenty:

1) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych otrzymane od glownego ksiegowego (wzoér okresla zatacznik nr
9),

2) protokotly dochodzen wyjasnien réznic inwentaryzacyjnych (zalgcznik nr 5),

3) protokoly z posiedzen komisji inwentaryzacyjnych z przebiegu spisu z natury oraz sprawozdania zespo-
tow spisowych sporzadzone wedlug zatacznika nr 4.

Po uptywie 15 dni od daty sporzadzenia protokotu z weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych, przewodniczacy

komisji inwentaryzacyjnej przedktada zastgpcy skarbnika do zaopiniowania protokét wraz z posiadanymi do-



kumentami inwentaryzacyjnymi. Zastepca skarbnika ustosunkowuje si¢ na pismie do przedstawionych wnio-
skow, a nastepnie kieruje wszystkie dokumenty do skarbnika, a ten, po zweryfikowaniu i zatwierdzeniu, do
kierownika jednostki w celu zatwierdzenia. Kierownik jednostki wydaje ostateczna decyzje¢ odno$nie sposobu
rozliczenia i zaksiegowania rOwnowartosci roznic inwentaryzacyjnych.

Protoké! rozliczen wynikow i dochodzen w sprawie roznic (zalacznik nr 5) sporzadza si¢ w czterech jedno-
brzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1) gléwny ksiggowy w celu dokonania niezbednych ksiggowan,

2) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej,

3) osoba materialnie odpowiedzialna,

4) jednostka nadrzedna — w miarg potrzeby.

Zakres odpowiedzialnosci w sprawie inwentaryzacji sporzadzonej na podstawie spisu z natury okreslony jest
w zalaczniku nr 2 do niniejszej instrukeji.

Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sa do akt kategorii B i zgodnie z art. 74 ust. 2 pkt 7 ustawy o rachun-
kowosci oraz obowiazujaca instrukcja kancelaryjng winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od dnia prze-
prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

Inwentaryzacja Srodkow pieni¢znych
i pozostalych wartosci kasowych

§9

Inwentaryzacje srodkéw pienigznych i pozostatych wartosci kasowych nalezy przeprowadza¢ nie rzadziej niz
raz w roku, w ostatnim dniu roku obrotowego.

Roczng inwentaryzacje depozytdow i innych wartosci przeprowadza sig tacznie z inwentaryzacja wartosci ka-
sowych.

Spis inwentaryzacyjny powinien zawierac:

1) numer depozytu,

2) wartos¢ ewidencyjng lub nominalna.

Wyniki inwentaryzacji przedstawia si¢ w protokole. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 6 do instrukcji.
llos¢ posiadanych depozytow nalezy sprawdzi¢ z zapisami w ksigzce depozytow.

Obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji nie dotyczy sald zerowych.

Wzér protokotu z doraznej kontroli kasy stanowi zalacznik nr 7.

Inwentaryzacja stanow rachunkéw bankowych
i rozrachunkow oraz metoda ich potwierdzania

10

Inwentaryzacje w zakresie sald z kontrahentami uj§¢tych w ewidencji ksiegowej przeprowadzaja pracownicy
referatu finansowego.
Uzgadnianie stanu srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych i kredytow bankowych przeprowadza si¢
na biezaco, na podstawie sporzadzonych i wysylanych (na biezaco i okresowo) wyciagéw bankowych.
Roczna inwentaryzacja stanéw rachunkow bankowych przeprowadzana jest na ostatni dzien roku obrotowego.
W tym celu bank przesyta zawiadomienie o stanie rachunku, ktére winno by¢ potwierdzone przez uprawnione
osoby.
Uzgodnienie stanu rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami z tytutu dostaw, ushug i robot oraz innych nalez-
nosci i zobowiazan polega na pisemnym potwierdzeniu salda, wraz z wezwaniem do jego potwierdzenia.
Postgpowanie inwentaryzacyjne zmierzajace do ustalenia sald rozrachunkéw metoda ich potwierdzenia moze
polegac na:
1) uzyskaniu potwierdzenia dokonanych i otrzymanych wplat,
2) ustaleniu koncowych sald z poszczegdinych tytuldw rozrachunkow, przy uwzglednieniu:

a) sald poczatkowych,



wn

b) potwierdzonych wpfat,
¢) zweryfikowanych naliczen wpfat.
Obowiazek potwierdzania z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigazan nie dotyczy:
1) sald zerowych badz nieprzekraczajacych kwoty 50 zl,
2) naleznosci skierowanych na droge postgpowania sadowego (data przyjecia sprawy przez sad)
3) rozrachunkéw publicznoprawnych,
4) rozrachunkéw z pracownikami,
5) naleznosci od 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
6) naleznosci, ktérych potwierdzenie nie jest mozliwe,
7) rozrachunkéw spornych i watpliwych.
Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajacy z ksiag rachunkowych, a nastgpnie sprawdzony z do-
kumentacjg zZrodlowa.
Protokol z przeprowadzonej inwentaryzacji sald rachunkéw bankowych, kredytéw i pozyczek oraz rozrachun-
kow metoda potwierdzania sald zawiera zatacznik nr 11.

Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze ich weryfikacji

§11

Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sig¢ inwentaryzacji aktywow i pasywow, ktorych stan nie
podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami na
ostatni dzien roku.

Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzacy ewidencjg ksiggowg podlegajaca

weryfikacji — konta analityczne badzZ syntetyczne.

Kontrole nad prawidlowoscia przeprowadzonej weryfikacji stanéw ewidencyjnych sprawujg bezposredni

przetozeni pracownikow.

Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci przez poréwnanie

z wlasciwymi dowodami, weryfikacji rozliczen, sprawdzeniu, czy wykazane salda nie zawieraja sum niereal-

nych wzglednie takich, ktore powinny by¢ odpisane w cigzar kosztow, strat lub na uznanie dochodow lub zy-

skow.

W uzasadnionych przypadkach weryfikacja aktywdw i pasywow moze by¢ zlecona wiasciwym merytorycznie

komorkom jednostki organizacyjnej lub innym rzeczoznawcom.

Weryfikacja prawidlowosci stanu ewidencyjnego aktywow i pasywow, ktérych wartosé¢ podlega sukcesywne-

mu zmniejszeniu na skutek zuzycia lub zarachowania w koszty, obejmuje obok pordwnania, o ktérym mowa

w pkt. 4 réwniez ustalenie, czy:

1) nie uptynal termin rozliczen lub czy dalsze rozliczenie znajduje gospodarcze uzasadnienie,

2) rozliczenie przebiega w sposob prawidlowy, tzn. czy pierwotnie przyjgta wysokos¢ odpiséw jest dostoso-
wana do wysokosci sumy pozostajgcej do rozliczenia oraz do zamierzonego czasu rozliczenia badz przy-
jetej podstawy rozliczeniowej.

Poszczegolne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastgpujacy:

1) sktadniki majatku trwalego przejsciowo znajdujace si¢ poza jednostka (wydzierzawione, przekazane
w uzytkowanie) oraz trudno dostgpne zespol spisowy inwentaryzuje w miejscu ich pozostawania. Jezeli
srodek trwaly jest trudno dostgpny i nie ma mozliwosci sprawdzenia numeru inwentarzowego, komisja uj-
muje w protokole ten fakt i zaistniale okolicznosci;

2) grunty, budynki i budowle, chociaz wystepuja jako rzeczowe sktadniki majatku trwalego, nie podlega-
ja spisowi z natury, jednak ich inwentaryzacja powinna polegac¢ na sprawdzeniu stanu ewidencyjnego
(tytut wiasnosci lub uzytkowania wieczystego);

3) wartosci niematerialne i prawne — przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpiséw oraz ich zgodno-
sci z obowigzujacymi przepisami;

4) udzialy i papiery wartosciowe — czy nabyte udzialy zostaly wprowadzone do ewidencji pod datg nabycia
oraz czy jest dokonana prawidlowa wycena ich wartosci; weryfikacje tych aktywow nalezy przeprowadzié



o

na ostatni dzien roku;

5) roszczenia watpliwe z tytutu niedoborow i szkod oraz roszczenia sporne — przez sprawdzenie zasadnosci
ich wykazania;

6) dostawy niefakturowane — przez szczegolowe sprawdzenie zasadnosci poszezegdlnych pozycji;

7) fundusze jednostki — przez sprawdzenie prawidlowosci ewidencji i wysokosci salda;

8) inne, niewymienione aktywa lub pasywa — przez szczegotowe sprawdzenie prawidiowosci ewidencji
i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji.

Wyniki inwentaryzacji sald ujmuje si¢ w odpowiednich urzadzeniach ewidencji ksiggowej.

Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji w odpowiednim urzadzeniu

ksiggowym, zamieszczajac klauzulg: Dokonano weryfikacji salda na dzien ..................... , i umieszczajac

swdj podpis oraz dat¢ dokonania weryfikacji.

. Wzor protokotu z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow i pasywow metoda ich uzgodnienia (weryfikacji)

z dokumentacja Zrédlowg zawiera zatacznik nr 10 do niniejszej instrukcji.

. Kontrole prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji, o ktorej mowa w pkt. 11, sprawujg bezposredni przeto-

zeni pracownikow dokonujacych weryfikacji stanow ewidencyjnych ( skarbnik lub zastgpca skarbnika ).

Sposob postgpowania
w sytuacji stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych

§12
W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych, obowigzujq nastgpujace zasady postgpowania:

1) zakwalitikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoborow i nadwyzek) skfadnikéw majatkowych,

2) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego,

3) postawienie wnioskow w zakresie ich odpisywania z ksigg rachunkowych (nalezy do zadan komisji inwen-
taryzacyjnej),

4) ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek winno by¢ prze-
prowadzone w sposob wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak zardéw-
no ze strony osob materialnie odpowiedzialnych, jak i innych,

5) w przypadku watpliwosci, czy dane okolicznosci moga uzasadnia¢ podejrzenie popetnienia przestepstwa,
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze wystapi¢ o wydanie opinii prawnej,

6) rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkéw naturalnych (mieszczacych
si¢ w granicach norm) za okres migdzyinwentaryzacyjny.

7) rozliczenie ubytkow naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobér moze byé dokonywane tylko do
wysokosci faktycznego niedoboru; nie nalezy oblicza¢ ubytku naturalnego wowczas, gdy z poréwnania
stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika superata,

8) w przypadku wystapienia roznic inwentaryzacyjnych, ujawnione niedobory oraz nadwyzki mogg byé
kompensowane tylko wtedy, gdy wszystkie rownoczesnie odpowiadaja nastgpujacym warunkom:

a) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

b) dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow, ktorzy przyjeli
wspolng odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie,

¢) zostaly stwierdzone w podobnych skfadnikach majatkowych lub dotycza skladnikéw majatkowych
w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omylek ze strony osoby materialnie
odpowiedzialnej;

9) ilos¢ oraz wartos¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie, przyjmujac za podsta-
we mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza cene skladnikéw majatkowych wyka-
zujacych réznice inwentaryzacyjne,

10) kompensaty nie majg zastosowania do srodkéw trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu.

Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksigeguje si¢ w ewidencji ilosciowej i ilosciowo-wartosciowej na podsta-

wie:

1) zestawien zbiorczych,



2)

zestawien roznic inwentaryzacyjnych itp.

Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych nastgpuje w ustalo-
nym porzadku:

D

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

przekazanie arkuszy spisow z natury iinnych materialow z inwentaryzacji (sprawdzenie, oswiadczenia
itp.) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu statemu cztonkowi komisji inwen-
taryzacyjnej,

przekazanie zastepcy skarbnika przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej materialow z inwenta-
ryzacji, skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

wycena spisow, ustalenie przez zastgpeg skarbnika roznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji in-
wentaryzacyjnej zestawien roznic,

powiadomienie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej o stwierdzonych roznicach os6b ma-
terialnie odpowiedzialnych i ztozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby,

opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisjg inwentaryzacyjna i przedto-
zenie wojtowi wnioskéw do akceptacji; jezeli termin inwentaryzacji przypada na dzien 31 grudnia, opra-
cowanie wnioskéw i ich przedlozenie do akceptacji wojtowi winno nastapi¢ nic pdzniej niz w ciagu 10
dni roboczych,

wyslanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda (w tym 15 dni po terminie inwentaryzacji) oraz
udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta (w ciagu 10 dni od daty otrzymania),
przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywow niepodlegajacych inwentaryzacji (w drodze spisu
z natury) lub potwierdzenie salda (w ciagu 30 dni po terminie inwentaryzacji),

ujecie w ksiggach wynikow rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w nastgpnym miesigcu po terminie in-
wentaryzacji (nie pézniej jednak niz w ostatnim dniu roku obrotowego, na ktéry przypad! termin inwenta-
ryzacji),

przekazanie radcy prawnemu spraw spornych, lacznie z kompletng dokumentacja niezbgdng do sporza-
dzenia pozwu, w celu skierowania sprawy do sadu (do 30 dni od daty zatwierdzenia wnioskéw komisji
przez wojta ),

10) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organdw $cigania (w dniu nastgpnym po wydaniu de-

cyzji przez wojta );

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej opracowuje przy udziale cztonkow komisji i na podstawie otrzy-
manych dokumentow protokét z weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych.

W protokole, o ktorym mowa w ust. 4, w szczegdlnosci nalezy:

D)

2)

3)
4)

3)
6)

7)
8)

ujac propozycje rozliczenia zbiorczej kwoty,

wskazac¢ osoby, ktdre powinny by¢ obciazone rownowartoscia stwierdzonego niedoboru jako powstatego
z ich winy,

wskaza¢ osoby, w stosunku do ktérych nalezy wszcza¢ dochodzenie o zwrot naleznosei,

wskaza¢ propozycj¢ uznania jako niezawinionych i spisania w ciezar kosztow tych niedoborow, w stosun-
ku do ktorych brak podstaw do obciazenia osoby materialnie odpowiedzialnej,

poda¢ propozycje skompensowania niedoboru z nadwyzkami w ramach obowiazujacych w tym zakresie
przepisow,

uja¢ oceng przyczyn, w wyniku ktorych wartos¢ sktadnikow ulegta zmniejszeniu lub zwigkszeniu,

oceni¢ wyniki inwentaryzacji w poréwnaniu z wynikami poprzedniej inwentaryzacji,

przedstawi¢ oceng przydatnosci posiadanych zapasow sktadnikéw majatkowych, biorac pod uwage sktad-
niki zbedne, nadmierne, niepelnowarto$ciowe i nieprzydatne.



Zatacznik Nr |
do instrukcji — Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
w Urzedzie Gminy w Kowalach Oleckich

ARKUSZ SPISU Z NATURY WEDLUG WZORU



Zatacznik Nr 2

do instrukcji — Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Urzedzie
Gminy

w Kowalach Oleckich

HARMONOGRAM PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI

Termin od....

Czynnos¢ Etap inwentaryzacji do Osoba odpowiedzialna
1. Powolanie komisji inwentaryzacyjnej Przygotowawczy Wojt w drodze zarzadzenia
2. Powolanie i ustalenie harmonogramu .. .
) .. Przygotowawczy Wajt w drodze zarzadzenia
inwentaryzacji
3. Przeszkolenie zespoloéw spisowych,
przygotowanie i dorgczenie zarzadzen, Przewodniczacy komisji
o ) Przygotowawczy i N
formularzy, materialow koniecznych do inwentaryzacyjnej
spisu
4. Przygotowanie dokumentdw Przewodniczacy komisji
. . Przygotowawczy . .
inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjnej
. . Osoba materialnie odpowiedzialna —
5. Przygotowanie pola spisowego Przygotowawczy .
wyznaczony pracownik
o ol : Czlonkowie zespolow spisowych,
6. Przeprowadzenie spisu z natury Spisowy P RSOVE
kontrolerzy
: oy o Przewodniczacy komisji
7. Kontrola prawidlowosci spisu Spisowy . i L. :
inwentaryzacyjnej
8. Wycena spisanych :
ST o i s : Zastgpea skarbnika
sktadnikow majatku, ustalenie ich wartosci Spisowy
oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych
= . - Termin Lo
Czynnosé Etap inwentaryzacji dod Osoba odpowiedzialna
od.... do....
9. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia Spisowy Pracownik ksiggowosci
sald
10. Inwentaryzacja w drodze poréwnania Spisowy Pracownik ksiggowosci

z dokumentacja ksiggowg

11. Protokét réznic inwentaryzacyjnych

Rozliczeniowy

Czlonkowie komisji
inwentaryzacyjnej

12. Wyjasnienie przyczyn roznic
inwentaryzacyjnych

Rozliczeniowy

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

13. Protokot rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych

Rozliczeniowy

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

14. Zaopiniowanie wnioskow komisji
inwentaryzacyjnej w przypadku uznania
niedoboréw za niemieszczace sig

Rozliczeniowy

Radca prawny




w granicach norm

15. Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow
przez wojta

Rozliczeniowy

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

16. Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia
roznic inwentaryzacyjnych

Rozliczeniowy

Woijt

17. Ujgcie roznic inwentaryzacyjnych i ich
rozliczenie w ksiggach rachunkowych

Rozliczeniowy

Pracownik ksiggowosci

18. Ocena przydatnosci gospodarczej
sktadnikow majatkowych objetych spisem
z natury oraz innych nieprawidlowosci

w gospodarce sktadnikami majatku,
stwierdzonymi w czasie spisu

Rozliczeniowy

Czlonkowie komisji
inwentaryzacyjnej

19. Sporzadzenie wykazu skladnikow
majatku podlegajacych likwidacji

i przekazanie przewodniczacemu Komisji
likwidacyjnej

Rozliczeniowy

Czlonkowie komisji
inwentaryzacyjnej




Zatacznik Nr 3

do instrukcji — Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
w Urzgdzie Gminy w Kowalach Oleckich

(imig i nazwisko osoby skladajqcej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z obowiazkiem przecho-
wywania w pomieszczeniach Urzedu Gminy W..........cooevvvnnnnn , bedace w uzytkowaniu ...................... > 28

wszystkie dowody przychodu irozchodu inwentaryzowanych skladnikow majatkowych zostaly przekazane do
Skarbnika — Referatu Finansowego, a szczegolnie dotyczace przychoddw i rozchodéw majatkowych:

a) Srodkow trwatych,
b) przedmiotu w uzytkowaniu,

oraz zostaly do chwili spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowej, tj. w ksiggach inwentarzowych.

{podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Wypetni¢ w 2 egz.:
1) oryginal — komorka ksiggowosci,
2) kopia — jednostka inwentaryzacyjna.



Zatacznik Nr 4
do instrukeji — Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
w Urzedzie Gminy w Kowalach Oleckich

(pieczqtka jednostki)

SPRAWOZDANIE OPISOWE
Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespol spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia Nr ..o,
WOt s e ey ZAnTaL s w nastepujacym sktadzie:

L (011 1o S e e ;

wylconal W dniU. oo opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu spisu z

natury w:
Q) NAZWEA ODIEKEUL..ovviettiect ettt sttt b et b e steensesbnesateenesraeene

1. Inwentaryzacyjne skladniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:

nr liczba pozycji
nr liczba pozycji
nr liczba pozycji
nr liczba pozycji
nr liczba pozycji
nr liczba pozycji
nr liczba pozycji

2. W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidlowosci:
1)
2)
3)

3. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia, potrzebne sg nastgpujace srodki zabezpieczajace:
Y

2)
3)

4. Zespol spisowy napotkal w czasie dokonywania spisu na n/w trudnosci:

5. Inne uwagi uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury:



........................... S anias aoan

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej,
padpisy czlonkéw zespolu spisowego)



Zatacznik Nr 5

do instrukcji — Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

w Urzedzie Gminy w Kowalach Oleckich

(pieczqtka jednosiki)

PROTOKOL ROZLICZEN
INWENTARYZACJI i DOCHODZEN
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

. PrzewodniCZacy — .oo.eieeieiiiiieeiieeii ettt ,
(imi¢ i nazwisko oraz stanowiske sluzbowe)
B O 0] 1] S R
3. CZIONEK — e s
I 0 () 1= SR ,
S G ZEONEK — e e tn e aaaataaeaaae s ,
na posiedzeniu W LI Uit s s s s dotyczacym inwentaryzacji
Widnee e e ; arkusze spisu
ITIED (o ooty Eoh s B e T e P O S s B DT
........................................................ , dokonata nastepujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu i oznaczenie pomieszczenia

[. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji — wedtug zatacznika nr 9 do instrukcji inwentaryzacyjnej.

przeprowadzonej
z natury

II. Rozliczenie wynikdéw inwentaryzacji sktadnikow majatkowych innych niz w pkt. i — wedhug zestawienia réznic

inwentaryzacyjnych:

Wartos¢:
a) 0g0TeM NIEAODOTY..cccviiiiiiieeiie e zh
D) OZOIEME SUPETALY it viim i sstiitsbornsvsndoriomsstsasatsans sstssn hssuenrest vovshsn zl;

I1I. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala, co nastgpuje:



3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej, stwierdzone niedobory nadzwyczajne — superaty nalezy zakwalifikowac
jako :
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar kosztow lub strat zaktadu;
b) zawinione - obcigzy¢ ich wartodcia osoby odpowiedzialne:

(podpis czlonkow komisji inwentaryzacyjnej)

IV. Opinia Skarbnika w okresie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji

(podpis)

V. Decyzja Wojta

1. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaty (nie powstaty)/* skutkiem czynu
noszacego znamiona przestepstwa. Zawiadomi¢ organa powolane do Scigania  przestepstw,
O =~

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyja¢ na stan i zaewidencjonowac¢ w trybie przewidzianym
w zakladowym planie kont.

3. Nalezy uznaé stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione, obcigzy¢ ich war-
TOSCIA W KWOCIE oo iocuvnnenintobivurissusnusi AR b bt i dochodzi¢ roszczen z tego
tytutu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawnymi.

4. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za niezawinione i spisa¢ ich
wartos¢ w kwocie............... zh w cigzar strat Urzgdu Gminy W....ococevereriennene

(W.ayt Gminy)

/* — wihasciwe podkresli¢



Zatacznik Nr 6
do instrukcji — Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
w Urzedzie Gminy w Kowalach Oleckich

(pieczqrka jednostki)

PROTOKOL NR .....
(doraznej, zdawczo-odbiorczej, okresowej*)

IWeEn Ay Za0] e Ol OWK W S e e s, :
przeprowadzonej w dniu ..........ccoceceevecrcrenns adigodzai do godz. ..cveviiis przez zespol spisowy powola-
ny Zarzadzeniem Wojta .....c.cocevvevvvenveenvinrinsenrennns |2\ T Z AN coeviiiiicieeee e , w skladzie:
1. PrzewodniCZaCy — ..coovvivvieiiiiiiiiiiiiicsiisti ettt s
2. CZONEK — e ,
Bl B 01 o e e e T S TR e
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci 0soby materialnie odpowiedzialnej
21T I e v e e e e e e
W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastgpuje:
l. Rzeczywisty stan gotOwki w Kasie:  ...ccccvrvriniiiineciiiieenenn, zl,
1) AN ZANIA oo e e et e s e s e z1,
nadwyzka/niedobor ¥ L zl,
Rdznica zapisu w raporcie kasowym nr .../ ... zdnia .....cooovveveneeneeeee.
pod pozycja nr ...... na podstawie dowodu KP-KW* nr ..................... i
Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:
K P e Zama .
KW T i nssssass Z dnia e :
D T e e e ZANIA e
Czek gotowkowy nr .............. ZANIA oo

2. Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodnos¢ (badz niezgodno$c) z ewidencja:

Protokol niniejszy sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono w kasie.
w zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole, osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosla za-
strzezen/wniosta nastepujace zastrzezenia*:

(podpisy zespolu spisujqeego) (podpis osoby materialnie odpowied=ialnej)

/* - niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 7
do instrukcji — Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
w Urzedzie Gminy w Kowalach Oleckich

(pieczqtka jednostki)

PROTOKOL NR
Z PRZEPROWADZENIA KONTROLI KASY

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Wojta ... Npoe Zidhra e
T E NN (2 oo o e T P R

w nastepujacym sktadzie osobowym:

L B W T G e Oy = e ;

B O (101 g e s e e ,

0

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej ........ooccovvevviniiciiinnnn. ,

W dNiu e dokonal komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie srodkéw pienieznych, dru-

kow scistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej, tj. czekdéw gotéwkowych i rozliczeniowych, dowo-
dow ,Kasa przyjmie” i, Kasa wyplaci” oraz innych wartosci pienigznych. Stwierdzony stan faktyczny komisja
pordwnata z saldem raportu kasowego zamknietego w dniu ........................
1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:

a) banknoty

.......................... ST I
.......................... Sel A ey
.......................... Szt,a  Zh o,
.......................... SZt, @  Zh ey
.......................... SZt,a  Zh iy
B B et e oot ee s s e e v ;
AT DS A D) o T e e ;
d)saldoikasowe naiiZIen o 5
........................................................................................................... -
e) stwierdzono nadwyzke/niedobor* ...........ccooovviiiiiiiiiiee e, ,
) wysokos¢ pogotowia KaSOWEEZO ..c.eovvrevererueeeeeririeieseeieieieiesenns ;
2. Ostatni numer czekow gotowkowych i, ,
Ostatni numer czekow rozliczeniowych — ....ocovviiicieiciciecee s
Ostatni numer czekow raportu KaSowego .......occoevvveeniieiieeciceienens .
Ostatni numer czekdw dowodu KW e .
Ostatninumen cze koW dowed i K R ;

L.
e e

(pudpisy zespolu spisujgeego)

/* - niepotrzebne skresli¢/

(podpis osoby materialnie odpowiedzialne;)



Zatacznik Nr 8

do instrukcji — Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Urzedzie
Gminy

w Kowalach Oleckich

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, oSwiadczam, Ze nie roszcz¢ zadnych pretensji
. i nie wnosz¢ uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikéw ma-
jatkowych.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialne)



BRAKI STWIERDZONE PODCZAS INWENTARYZACJI

Zatacznik Nr 9
do instrukcji — Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

w Urzedzie Gminy w Kowalach Oleckich

(nazwa i numer konta)

Karta ewidencyjna

Pozycja

Wartos¢ jednostkowa

Hos¢

Wartos¢ ogélem




NADWYZKI STWIERDZONE PODCZAS INWENTARYZACJI

Karta ewidencyjna

Pozycja

Wartos$¢ jednostkowa

Ilos¢

Wartos¢ ogolem

(podpis)




Zatacznik Nr 10
do instrukeji — Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
w Urzedzie Gminy w Kowalach Oleckich

(preczqtka jednostki)

PROTOKOL

z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow i pasywow metodg ich uzgodnienia (weryfikacji) z dokumenta-

cja Zrodlowg za rok ..............

1. Inwentaryzacja zostata przeprowadzona na podstawie Zarzadzenia Nr ............. Wojta Gminy .ooveeveevreerernneenns
AR ey
] ] 0 L e L e e
2. Inwentaryzacja objeto wszystkie aktywa i pasywa wykazane w bilansie jednostkowym za rok ........cccecevnne.
jednostki organizacyjnej pod
(VAL i e ot s S e e e e

ktére nie podlegaly inwentaryzacji potwierdzenia sald badz spisowi z natury.

3. Salda zostaly uzgodnione (zweryfikowane) na dzien 31 grudnia ........ r., na 0gélng Kwote .......ccccovevenennnne.
(SIOWIIE) oottt sae e a e s sanan zt. Szezegotowy wykaz uzgodnionych sald zestawiony zo-

stal w wykazie inwentarza aktywow i pasywow, stanowigcym zafacznik do niniejszego protokotu.

4. w ksiggach rachunkowych fakt uzgodnienia sald zostal potwierdzony przez Zastgpcg Skarbnika badz osoby
przez niego upowaznione.

5. w trakcie prowadzonej weryfikacji nie stwierdzono sald nieuzasadnionych badz niezgodnych z dokumentacjg
zrodiowa.

Na tym protokot zakonczono i podpisano.

(podpis)



Zatacznik Nr 11

do instrukcji — Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
w Urzedzie Gminy w Kowalach Oleckich

(pieczqtka jednostki)

PROTOKOL
z przeprowadzonej inwentaryzacji sald rachunkéw bankowych,
kredytow i pozyczek oraz rozrachunkow

metodg potwierdzenia sald za rokK ... .
I. Inwentaryzacja zostala przeprowadzona na podstawie Zarzadzenia Nr ... Wajta
GIINY. o i i s zdnia

A 0 T o O e ey vt At A Y et zl,
ktore zostaly zestawione w wykazie inwentarza aktywow i pasywow stanowiacym zalacznik do niniejszego
protokotu,

3. Dokumentacja przeprowadzonej inwentaryzacji stanowi:
1) dla rachunkow bankowych

- potwierdzenie zgodnosci stanu Srodkow pienigznych
Z BANKU it e e b e b e b s et e bbb e et eebe e ba s e e
NA KWOTE Z oottt seeesaeebeesn s ssa e bene e e s aesnessnans :

- potwierdzenie zgodnosci stanu Srodkdw pienigznych
ZBANKU 1o ettt e a s bt ea et et e e e st et b e et e bt st bt sa e st et e b s ae b e s baebe
1 G e o o T D B T e e S 2

2) dla rozrachunkéw — sporzadzony wykaz (pasek maszynowy) wszystkich potwierdzonych rozrachunkow
na kwote
e e N e e R e e e D

3) dla kredytu - potwierdzone saldo
A B 1] T
NAKWOTE ZE oot e e s ne e nre s n s z

4) dla kredytu - potwierdzone saldo
T B Ll o O R P e Y 0 T T e e e e A
NA KWOTE Zh oot caee e es s e e eebbae e erasae s snateeeseanneesanbaeeaeranaeaeines :

5) dla pozyczek — potwierdzone saldo z:
/nazwa pozyczkodawcy/
R F 65 A e s o e T e e T T T e e e e s :

6) dla pozyczek — potwierdzone saldo z :



/nazwa pozyczkodawcy/
T A e e

Na tym protokdét zakonczono i podpisano.

(podpis)



Zalacznik Nr 12

do instrukcji — Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
w Urzgdzie Gminy w Kowalach Oleckich

(preczqtka jednostki)

EWIDENCJA PRZEKAZYWANIA ARKUSZY SPISU z NATURY

Nazwisko

. 5 Wydano Pokwitowanie
Data wydania przewodniczgcego zespolu X
spisowego liczba sztuk numery arkuszy odbioru
1 2 3 4 5
Razem - - -
Podpis




(pieczqtka jednostki)

ZWROT ARKUSZY DOKONANY PRZEZ ZESPOLY SPISOWE

Zalacznik Nr 13

do instrukcji — Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

w Urzedzie Gminy w Kowalach Oleckich

Data zwrotu

Arkusze wykorzystane
podczas spisu z natury

Arkusze anulowane

Arkusze niewykorzystane

liczba sztuk

o numerach

liczba sztuk

o numerach

liczba sztuk o numerach

Razem

Liczba lacznie otrzymanych zwrotow arkuszy spisowych

(data 1 podpis przewodniczacego komisyi)




Zaltacznik Nr 14

do instrukcji — Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
w Urzedzie Gminy w Kowalach Oleckich

fpreczqtka jednostk)

ARKUSZE PRZEKAZANE DO WYCENY i ROZLICZENIA

Data Liczba sztuk O numerach Potwl\crdzeme f}trzymama
/Glowny ksiegowy/
Razem:
ey AL
Przekazal — Przewodniczacy komisji:
Przyjal — Glowny ksiggowy:




= (preczqrka jednostki)

Zatacznik Nr 15

do instrukcji — Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Urzedzie

Gminy

w Kowalach Oleckich

PLAN PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI

o : : Okreslenie aktywow lub , e ;
Komdrka organizacyjna Planowana data 5 Data inwentaryzacji rzeczywista
L.p. L . . . pasywiOw podlegajacych . :
podlegajaca inwentaryzacji inwentaryzacji . o i numer zarzgdzenia
inwentaryzacji
Whioskujg o zatwierdzenie planu:
............................. AT NIRRT
(Skarbnik)
ZATWIERDZAM

Otrzymuja:

1
2

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j

Skarbnik

(Way)




